
Das Katholische Klinikum Koblenz • Montabaur ist ein modern ausgestattetes, frei- 
gemeinnütziges Verbundkrankenhaus der Schwerpunktversorgung (Akademisches 
Lehrkrankenhaus der Universität Mainz) mit insgesamt 655 Planbetten verteilt auf 15 
Kliniken und eine Belegabteilung an drei Betriebsstätten in Koblenz und Montabaur. 
Angeschlossen sind Ausbildungsstätten mit 400 Ausbildungsplätzen in Gesund- 
heitsfachberufen 
 
Für unsere Klinik für Innere Medizin/Kardiologie unter Leitung von Herrn Prof. Dr.  
med. Bernhard Brehm (MBA) suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen/eine 
  
  
  

Assistenten/-in des Chefarztes 
(Vollzeitbeschäftigung) 
  
Ziel der Stelle ist es, den Chefarzt bei der Erfüllung seiner Aufgaben allumfassend und 
wirkungsvoll zu unterstützen. 
  
Anforderungsprofil: 

Berufserfahrung in der Büroorganisation (Terminierungen, Telefonate, Erledigung aller 
administrativen Aufgaben)  
eigenständige Organisation und Koordination des gesamten Kliniksekretariats  
souveräner Umgang mit den gängigen Software-Programmen (Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook)  
sehr gute und sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
sowie ausgezeichnete Schreibfertigkeiten  
gute Kenntnisse der englischen Sprache  
GOÄ- und EBM-Abrechnungskenntnisse sind erwünscht  
Unterstützung des Chefarztes bei seinen Informations-, Repräsentations- und 
Kontrollaufgaben, Organisation (z. B. Kongresse)  
Führen und Erstellen von Dokumentationen und Statistiken  

  
Wir wünschen uns: 

ein souveränes, offenes und sicheres Auftreten  
schnelle Auffassungsgabe und zielgerichtete, schnelle Umsetzung von Aufgaben  
ein hohes Maß an Organisationstalent  
Motivationsgeschick und eine kundenorientierte kooperative Arbeitsweise  
freundlicher Umgang mit Patienten und Mitarbeitern  
Engagement, Flexibilität, Belastbarkeit sowie Teamfähigkeit  
absolute Diskretion und Zuverlässigkeit  

  
Bei uns finden Sie: 

ein ausgesprochen gutes Arbeitsklima in einem netten und kollegialen Umfeld  
geregelte Arbeitszeiten  
Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) 
mit zusätzlicher beitragsfreier Altersversorgung  
Angebote zur Fort- und Weiterbildung stehen zur Verfügung  

  
Möchten Sie mehr rund um die ausgeschriebene Position erfahren, so steht Ihnen 
Frau Julia Heider-Zakrzewski (Personalmanagement) telefonisch unter 0261 496-6409 
oder per E-Mail j.heider@kk-koblenz.de gerne zur Verfügung. 
 
Ein umfassenderes Bild des Teams und des Arbeitsplatzes können Sie sich gerne im 
Rahmen eines Probearbeitstages machen. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann sollten wir uns kennen lernen! 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an:  
  
Katholisches Klinikum Koblenz • Montabaur 
- Personalabteilung - 
Kardinal-Krementz-Str. 1-5 
56073 Koblenz 
  
Oder per E-Mail an bewerbung@kk-koblenz.de 
 
Weitere Informationen zum Klinikum erhalten Sie auch 
unter www.kk-km.de 
  
  

  
Das Katholische Klinikum Koblenz • Montabaur gehört zur Unternehmens- 
gruppe der Barmherzigen Brüder Trier (BBT). 
 
Die BBT-Gruppe ist mit 30 Einrichtungen des Gesundheits- und 
Sozialwesens, über 8.000 Mitarbeitenden und ca. 800 Auszubildenden 
einer der großen Träger sozial-caritativer Dienste der Katholischen 
Kirche in Deutschland. 
  


